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a) Conhecimento técnico: o Auditor necessita possuir conhecimentos téc-
nicos das diversas areas relacionadas com as atividades auditadas, de tal
forma que Ihe permitam comprovar a legalidade e legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar a economicidade, eficiéncia e eficacia alcangadas no
desempenho dos objetivos da organizagdo sob exame;

b) Capacidade profissional: a capacidade profissional é adquirida pela apli-
cagdo pratica dos conhecimentos técnicos. O somatério de experiéncias
obtidas entre diversas situagdes contribui para o amadurecimento do jul-
gamento profissional, possibilitando o discernimento entre situagdes gerais
e particulares;

c) Atualizagdo dos conhecimentos técnicos: o Auditor deve manter sua
competéncia técnica, atualizando-se quanto ao avango de normas, proce-
dimentos e técnicas aplicaveis a auditoria.

4.3. Cautela e Zelo Profissional - No desempenho de suas fungdes, na ela-
boragdo do relatério e emissdo de sua opinido, o Auditor necessita agir com
a devida precaugdo e zelo profissional, devendo acatar as normas de ética
profissional, 0 bom-senso em seus atos e recomendagdes, o cumprimento
das normas gerais de auditoria e o adequado emprego dos procedimentos
de auditoria de aplicagdo geral ou especifica. Essa atitude envolve os se-
guintes aspectos:

a) cautela profissional: no desenvolvimento de seu trabalho, o Auditor
deve manter atitude prudente, com vistas a estabelecer uma adequada
extensdo de seus exames, bem como aplicar metodologia apropriada a
natureza e complexidade de cada exame;

b) zelo profissional: o Auditor, no desempenho de suas atividades, devera
atuar com habilidade, precaucdo e esmero de modo a reduzir ao minimo
possivel a margem de erro;

c) comportamento ético: no desenvolvimento de seu trabalho, o Auditor,
independentemente de sua formagdo profissional, deve respeitar as nor-
mas de conduta, ndo podendo valer-se da fungdo em beneficio préprio ou
de terceiros;

d) sigilo e discrigdo: o sigilo profissional é regra mandatéria e indeclinavel
no exercicio da auditoria. O Auditor é obrigado a utilizar os dados e as
informagbes de seu conhecimento tdo-s6 e exclusivamente na execugdo
dos servigos que Ihe foram confiados. Somente por determinagdo legal ou
autorizagdo expressa da alta administragdo, os documentos, dados, infor-
magodes e demonstragdes poderdo ser fornecidos ou revelados a terceiros;
4.4, Outras recomendagdes ao Auditor: quando da execugdo dos trabalhos
de auditoria, o Auditor devera prezar também os seguintes aspectos:

a) Pontualidade;

b) Boa apresentagéo;

c) Calma, educagdo e paciéncia;

d) Clareza nas perguntas;

e) Evitar juizo de valor”;

f) Usar corretamente a linguagem do corpo;

g)Nao fazer inferéncias, baseando-se sempre em evidéncias objetivas;

h) Permitir que o auditado exponha suas razées e tenha oportunidade de
melhorar.

5. A opinido do Auditor com atribuicdo de auditoria devera ser expressa por
meio de Relatdrio, Parecer ou Manifestagdo. Para cada auditoria realizada,
o Auditor devera elaborar relatério que refletird os resultados dos exames
efetuados, de acordo com a forma ou tipo de auditoria.

6. As informagdes que proporcionem a abordagem da auditoria, quanto aos
atos de gestdo, fatos ou situagdes observadas, devem reunir principalmen-
te os seguintes atributos de qualidade:

a) Concisdo: usar linguagem clara e concisa, de forma que seja facil seu
entendimento por todos, sem necessidade de explicagGes adicionais por
parte de quem o elaborou;

b) Objetividade: conter mensagem clara e direta a fim de que o leitor en-
tenda facilmente o que se pretendeu transmitir;

c) Convicgdo: relatar de tal modo que as evidéncias conduzam qualquer
pessoa prudente as mesmas conclusdes a que chegou o Auditor;

d) Clareza: assegurar-se de que a estrutura do relatério e a terminologia
empregada permitam que as informagdes reveladas possam ser entendi-
das por quaisquer pessoas, ainda que ndo versadas na matéria;

e) Integridade: incluir no relatério todos os fatos relevantes observados,
sem nenhuma omissdo, proporcionando uma visdo objetiva das improprie-
dades/irregularidades apontadas, recomendagdes efetuadas e concluséo;
f) Coeréncia: assegurar-se de que os resultados da auditoria correspon-
dam aos objetivos determinados;

h) Oportunidade: os relatérios devem ser emitidos tempestivamente, a
fim de que os assuntos neles abordados possam ser objeto de oportunas
providéncias;

i) Apresentagdo: o Auditor deve cuidar para que os assuntos sejam apre-
sentados numa sequéncia logica, segundo os objetivos do trabalho, de for-
ma correta, isto é, em uma linguagem perfeita, isenta de erros ou rasuras
que possam prejudicar o correto entendimento;

j) Conclusdo: o relatério deve permitir a formagdo de opinido sobre as
atividades realizadas.

7. Os relatérios devem seguir os padroes usualmente adotados em audi-
toria, admitindo-se, em determinadas circunstancias, as adaptagbes ne-
cessarias através das quais o Auditor possa se expressar de forma a nao
prejudicar a interpretagdo e a avaliagéo dos resultados dos trabalhos.

8. O Auditor, no exercicio de suas fungdes, tera livre acesso a todas as
dependéncias da organizagdo auditada, assim como a documentos, valores
e livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuigdes,
ndo lhe podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo,
documento ou informagao.

9. Quando houver limitagdo da agdo do Auditor, o fato deverd ser comuni-
cado de imediato, por escrito, ao gestor da entidade auditada, solicitando

as providéncias necessérias; ndo sendo atendida, a comunicacdo devera
ser feita ao Auditor-Geral, que tomara as providencias cabiveis.

Ordem de Servigo

10. A ordem de servigo serd emitida pelo gabinete da AGE e terd nume-
ragdo propria e sequiencial além de conter no minimo os seguintes itens:
a) Nome do Gerente Responsavel;

b) Nome e cédigo do Orgdo ou entidade a ser auditada;

c) Informacgdo se a Demanda é externa ou interna;

d) Agdo de controle;

e) Escopo;

f) Procedimentos;

g) Observagoes;

h) Data e assinatura do Auditor-Geral ou substituto legal.

Planejamento dos Trabalhos

11. Apds receber a ordem de servigo o Auditor devera executar adequa-
damente o planejamento dos trabalhos de forma a prever a natureza, a
extensdo e a profundidade dos procedimentos que nele serdo empregados,
bem como a oportunidade de sua aplicagdo.

12. O Auditor deverd documentar seu planejamento geral e preparar pro-
grama de trabalho por escrito, detalhando o que for necesséario a compre-
ensdo dos procedimentos que serdo aplicados, em termos de natureza,
oportunidade e extensdo. O planejamento e os programas de trabalho de-
vem ser revisados e atualizados sempre que novos fatos o recomendarem.
13. Para definigdo da amplitude dos exames a serem realizados o Audi-
tor deverd aplicar técnicas e procedimentos por meio de amostragem que
consiste na selegdo de parte de uma populagdo, com avaliagdo feita na
totalidade.

Exames preliminares

14. O Auditor devera realizar exames preliminares a respeito da natureza
e caracteristicas das areas, operagdes, programas e dos recursos a serem
auditados. Para tanto deve considerar a legislagdo aplicavel, normas e ins-
trugGes vigentes, bem como os resultados das ultimas auditorias realizadas
e diligéncias pendentes ou ndo de atendimento;

15. Para os exames dos dados econdmicos, financeiros, contabeis, patri-
moniais e de pessoal, o Auditor devera utilizar os sistemas informatizados
disponiveis, como:

a) SIAFEM

b) SIGIRH

c) SIMAS

d) SISPAT

e) BUSSINES OBJECT

Elaboracgao do plano de trabalho

16. O plano formal de trabalho terd como suporte o resultado dos exames
preliminares e obedecera aos seguintes preceitos minimos:

a) Determinagdo precisa dos objetivos do exame;

b) Identificagdo do universo a ser examinado;

c) Definigdo e alcance dos procedimentos a serem utilizados;

d) Estabelecimento das técnicas apropriadas;

e) Referéncia quanto ao uso de material e/ou documentos de prévios ou
outras instrugdes especificas.

Amostragem

17. Ao determinar a extensdo de um teste de auditoria ou método de
selegdo de itens a serdo testados, o Auditor devera projetar e selecionar
uma amostra em relagdo direta com o volume de transagdes realizadas
pela entidade na érea ou transagdo objeto de exame, como também com
os efeitos na posigdo patrimonial e financeira da entidade e o resultado por
ela obtido no periodo.

18. Na determinagdo da amostra, o Auditor devera considerar os seguintes
fatores:

a) Objetivos especificos da auditoria;

b) Populagéo objeto da amostra;

c) Estratificagdo da amostra;

d) Tamanho da amostra;

e) Risco da amostragem;

f) Erro toleravel;

g) Erro esperado.

Método Amostral

19. Para obter a amostra a ser auditada, o Auditor devera proceder da seguinte forma:
a) Definigdo da Populagdo (universo auditavel);

b) Estratificagdo da Populagdo (agrupamentos por tipos ou classes);

c) Determinagdo do Tamanho da Amostra (Quantos itens serdo avaliados);
d) Selegdo dos Itens da Amostra (Quais itens serdo avaliados);

e) Avaliagdo dos Resultados da Amostra (formulagéo do juizo);

f) Documentacdo das Aplicagbes por Amostragem (registro dos procedi-
mentos adotados);

Solicitagdo de Documentos e Informagdes - SDI

20. As Solicitagdes de Documentos e Informagdes sdo documentos formais
elaborados pelo Auditor, numerados e datados e servem para oficializar
requisigbes de documentos e informagdes para serem examinados e au-
ditados.

21. Apos a definigdo da amostra representativa do universo a ser auditado,
o Auditor deverd elaborar o documento denominado “Solicitagdo de Docu-
mentos e Informagdes — SDI” inicial ou subsequente.

21.1. SDI- inicial - refere-se a primeira SDI emitida objetivando solicitar
os documentos que foram definidos nos exames preliminares e definigdo
da amostra;

21.2. SDI - Subsequente - rerere-se as SDI's elaboradas por motivagdes
ou necessidades originadas durante a execugdo dos trabalhos.

Oficio de apresentagdo

22. O Oficio de apresentagdo serd ser emitido pelo Gabinete da AGE, en-
deregado ao gestor do 6rgdo ou entidade a ser auditada, obedecendo a
numeragdo sequlencial padréo, assinado pelo Auditor-Geral ou substituto



